COMUNA ALBOTA
Judetul Arges .
Cod fiscal 4122159
Sediul: Comuna Albota,sat Albota,nr.1
Tel/fax 0248/233187/024823345 1
email:primarie@albota.cjarges.ro
starecivila@albota.cjarges.ro

DISPOZITIA NR.126/26.09.2022

privind organizarea si exercitarea controlului financiar preventiv propriu in cadrul
aparatului de specialitate al primarului comunei Albota, judetul Arges

Primarul Comunei Albota, Ton Dumitru;
Avand in vedere:
_referatul nr.5395/26.09.2022 al Biroului financiar contabil, impunere si colectare
taxe locale;
-prevederile art.6, art.8 alin.(3) lit.a) si art.9 — art.11 din 0.G. nr.119/1999 privind
controlul intern si controlul financiar preventiv, aprobata cu modificari si completari
prin Legea nr.301/2002, republicatd, cu modificérile si competdrile ulterioare;
-prevederile O.M.F. nr.1.792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind
angajarea, lichidarea, ordonan{area si plata cheltuielilor institutiilor publice, precum
si organizarea, evidenta si raportarea angajamentelor bugetare si legale
_Normele metodologice generale referitoare la exercitarea controlului financiar
preventiv si a codului specific de norme profesionale pentru persoanele care
desfasoard activitatea de control financiar propriu, aprobate prin Ordinul ministrului
finantelor publice nr.923/2014,republicat, cu modificarile si completarile ulterioare
prin Ordinul nr.2.332/2017;
-prevederile art.23 si art.24 din Legea nr.500/2002 privind finantele publice, cu
modificarile si completarile ulterioare;
-prevederile art.24 alin.(1) - (3) din Legea nr.273/2006 privind finantele publice
locale, cu modificarile si completarile ulterioare;
in temeiul prevederilor art.196 alin.(1) lit.b) , art.197 alin.(1), art.199 alin.(1) din
OUG nr.57/2019 privind Codul administrativ, cu modificarile si completarile
ulterioare ,

DISPUNE:

Art.1.Incepand cu data prezentei se desemneazi doamna Cumpdndsoiu Daniela—
inspector principal in cadrul Compartimentului impunere, colectare taxe locale si
amenzi pentru organizarea si conducerea angajamentelor bugetare si legale in
cadrul Primariei Comunei Albota.

Art.2.In exercitarea responsabilitatilor care ii revin, are urmatoarele atributii:



a)intocmeste Propunerea de angajare a unei cheltuieli (Anexa nr.1 din Normele
metodologice aprobate prin Ordinul MEF nr.1792/24.12.2002 cu modificirile si
completarile ulterioare) in aplicatia informatici ALOP in baza documentatiei emise
de compartimentul de specialitate, raspunzand de completarea col.1,2 si 8 din
Anexa | la Normele metodologice aprobate prin Ordinul nr.1792/2002;

b)rdspunde de intocmirea Angajamentului  bugetar-Anexa 2 din  Normele
metodologice aprobate prin Ordinul MEFE nr.1792/2002).

¢)colaboreazi cu compartimentul de specialitate pentru Intocmirea Ordonantarii la
platd (Anexa 3 din Normele metodologice aprobate prin  Ordinul MEF
nr.1792/2002);

d)vizeazi “Ordonantarea la plats” pentru incadrarea in valoarea angajamentelor
bugetare si prezinti pentru viza de control financiar preventiv Ordonantarea si
documentele Justificative, avand viza pentru “Bun de plati”;

e) tine evidenta si raporteaza angajamentele bugetare.

Art.3.Se va completa fisa postului cu atributiile specifice controlului financiar
preventiv.

Art.4.fncepénd cu data prezentei se revoci prevederile  Dispozitiei
nr.35/04.02.2022 privind acordareg vizei de control financiar preventiv.
Art.5.Prezenta dispozitie se comunici persoanei nominalizate |a art.1, Biroului
financiar contabil, impunere si colectare taxe locale si Institutiei Prefectului
Judetului Arges
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[

Contrasemneazi pentru legah s
Secretar general e
Elena Parasch u



(Anexa nr. 1 la Hotdradrea Guvernulul nr. 611/2008 )

JUDETUL ARGES Anexd la Dispozitia nr.126/26.09 2022 |k
Primdria Comunei Albota "' '
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Compartiment impunere , colectare taxe

FISA POSTULUI
Nr...

Informatii generale privind postul
1.Denumirea postului :
Functie publicii de executie corespunzitoare categoriei:
Consilier, clasa I, grad profesional principal;
2.Nivelul postului :
Functie publicii de executie corespunzitoare categoriei:
Consilier principal;
3.Scopul principal al postului:indeplinirea sa rcinilor si atributiilor legate de 1nstiintarea,
colectarea/urmirirea incasirii amenzilor, evidenta persoanelor fizice/juridice de pe raza Comunei
Albota/Recuperarea debitelor la bugetul local conform fisei postului .
Conditii specifice pentru ocuparea postului*2)
1. Studii de specialitate — Studii universitare de licentd absolvite cu diplomd de licenta sau
echivalentii in domeniul stiintelor economice;
_vechimea necesari in specialitate — minim S ani
2.Perfectiondri (specializari): -
3.Cunostinte de operare pe calculator (necesitate si nivel)-nivel mediu(va utiliza frecvent in activitate
calculatorul pentru intocmirea situatiilor);
4.Limbi straine*3)(necesitate si nivel de cunoastere)
Limba francezi- citit-utilizator independent (B1); seris- utilizator de bazi (A1); vorbit-utilizator de
bazi (Al);
5.Abilitati, calitdti si aptitudini necesare:
-capacitate fizica si psihica care si-i permiti lucrul in conditii de efort prelungit;
-conversatie fluenta;
-0 buni culturd generali si de specialitate, si manifeste preocupare pentru perfectionarea
pregitirii, s fie disciplinat;
_si dea dovada de tact in relatiile profesionale cu cetatenii;
_si constituie exemplu personal in colectivitate si comunitate;
-si dea dovada de colegialitate;
-spirit de lucru in echipa, echilibru emotional;
-capacitate de organizare si conducere a activitatii serviciului;
6. Cerinte specifice*S)
-disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite conditii,
7.Competenta manageriala (cunostinte de management,calititi si aptitudini manageriale)
_capacitate de organizare a activitafii serviciului;
-capacitatea de autoperfectionare si valorificare a experieniei dobandite;
-capacitatea de analiza si sinteza;




-capacitate de lucru in echipd si independent;

-capacitate de comunicare;

-asumarea responsabilititii;

-pastrarea confidentialitatii;

-corectitudine i fidelitate;

-abilitdfi de comunicare, scrisa si orald;

-preocupare de ridicarea nivelului profesional individual.
Atributiile postului*6):
-inventariaza pe tipuri de contribuabilj (persoane fizice/juridice) categoriile de amenz; transmise primariei
de catre organele competente;
-elaboreaza documentatiile necesare pentru comunicarea catre contribuabilj a amenzilor, cu precizarea
tuturor elementelor necesare pentru efectuarea de catre acestia platii si incasarii la bugetul local;
-verifica amenzile datorate de persoanele fizice si juridice si comunca instiintarile de plata verificand
mentiunea cu privire la obligativitatea achitarii amenzii |a institutiile abilitate sa o incaseze, potrivit
legislatiei in vigoare si, dupa caz, a despagubirii, in termen de 15 zile de la comunicare, in caz contrar
urmand sa intocmeasca documentele necesare pentru executarea silita;
-tine evidenta persoanelor fizice s juridice de pe teritoriul unitatii administrativ-teritoriale care au in
sarcina plata unei amenzi si determina data scadentei acestor in vederca stabilirii si calcularii eventualelor
penalitati;
-intocmeste evidenta situatiei achitarii amenzilor pentru fiecare contribuabil in parte;
-urmareste incasarea amenzilor datorate de contribuabili;
-intocmeste documentele Justificative care stau la baza evidentei platii si incasarii amenzilor la bugetul
local;
-urmareste tinerea corecta privind partea de venituri;
-exercita controlul zilnic al operatiunilor efectuate prin casierie si asigura incasarea la timp a creantelor,
lichidarea operatiunilor de plata, luand masuri pentru stabilirea raspunderilor, atunci cand este cazul;
-preia si inregistreaza amenzile transmise de catre organele competente pentru fiecare tip de contribuabil;
-trimite instiintari persoanelor cu debit fata de bugetul local;
-are responsabilitatea verificarii titlurilor de creanta (procese-verbale de constatare a contraventie sau
hotarari judecatoresti definitive;
-verificd si actualizeazi permanent elementele de identificare ale contribuabililor, urmareste permanent
inscrierea n registrul rol, in orice act translativ al dreptului de proprietate, in matricole, in declaratiile
fiscale, tn cererile de certificate si adeverinte precum si in alte documente, a codului de identificare
fiscald, codului numeric personal, adresa/domiciliului fiscal precum si a cladirilor terenurilor detinute n
proprietate sau in folosinta;
-rezolvd  corespondenta primitd (cereri si solicitiri ale contribuabililor sau institutiilor abilitate),
intocmeste certificate de atestare fiscali;
-ingtiinteaza contribuabilii cu privire la obligatiile declarative ce |e revin, potrivit legii;
-efectueaza, pe raza comunei Albota activitdfii de inspectie fiscald, controale tematice say verificari
inopinate la contribuabilii persoane fizice si juridice pentru stabilirea corectd a impozitelor si taxelor
locale datorate;
-raspunde de organizarea si efectuarea constatarilor faptice, pentru identificarea contribuabililor, in
vederea verificarii acestora prin prisma surselor impozabile sau taxabile (cladiri, terenuri, mijloace de
transport, etc..
-efectueaza activititii de urmarire si executare silitd a bunurilor si veniturilor persoanelor fizice si juridice
pentru recuperarea impozitelor si taxelor locale neachitate in termen, a creantelor fiscale ale bugetului
local;
-Intocmeste titluri de creantd si titlurilor executorii in baza cirora se declanseazi procedura si se
efectueazd operatiunile de urmarire si executare silita ;
-Tntocmeste si comunici somatiile de plati ;



-intocmeste dosare pentru debitele primite spre executare de la alte institutii si asigurd respectarea
prevederilor legale privind identificarea debitelor, confirmarea si debiterea amenzilor, despagubirilor si a
altor venituri ale bugetului local;

-intocmeste si verificd documentatiile si propunerile privind debitorii insolvabili si prezentarea lor spre
aprobare ;

—efectueaza cercetdri pentru identificarea sediului sau domiciliului debitorilor cu sprijinul organelor de
politie, al Registrului Comertului ;

_contacteaza telefonic contribuabili cu debite restante, comunica situatia fiscald si solicild achitarea
datoriilor (abordarea trebuie s fie intr-o manierd respectuoasd, sa nu genereze stare conflictuald, scopul
dialogului fiind acela de a determina contribuabilii s isi plateascd debitele pand la punerea in practicd a
procedurii de executare silitd);

-aplicarea procedurilor legale de executare silita a creantelor bugetului local in cadrul termenului de
prescriere, sub sanctiunea imputarii sumelor prescrise din vina functionarilor publici cu atributii in acest
domeniu de activitate;

-verifici perioada de prescriptic aferente debitelor restante, inregistrarea , clarificarea situatiei si
incasarea acestora,

_reanalizeaza debitele in vederea verificarii constatarii incadrarii in conditiile de scadere a debitelor date
la executare silita, prescrise fara vina vreunui functionar public din cadrul institutiei,

‘intocmeste adrese de restituire a proceselor-verbale de contraventii sau alte titluri executorii catre
organele emitente, pentru cele care nu indeplinesc conditiile legale;

‘ntocmirea proceselor-verbale de scoatere din evidenta a amenzilor pentru contribuabili decedati; -
intocmeste procese-verbale pentru debitorii insolvabili;

_transferd dosare executare catre alte localitati la data identificarii schimbarii domiciliului
contribuabililor;

-sd aplice procedura executdrii silite prevazutd de actele normative in vigoare pentru recuperarea debitelor
restante de la contribuabilii persoane juridice prin intocmirea de somatii si titluri executorii in cazul
neplatii la termenele legale, iar n cazul depdsirii termenelor dupi deschiderea procedurii,trecerea la
urmitoarele forme de executare silitd si anume:infiintarea de popriri asupra conturilor contribuabililor
persoane juridice, intocmirea de procese-verbale de sechestru si valorificarea bunurilor prin licitatie,

-si intocmeascd corespondenta cu autoritatile publice,institutiile publice / private sau de interes public cu
care colaboreaza in vederea in vederea rezolvarea atributiilor de serviciu;

- raspunde de pastrarea secretului de serviciu, precum si de secretul datelor si al informatiilor cu caracter
confidential detinute sau la care are acces ca urmare a exercitérii atributiilor de serviciu; -raspunde de
indeplinirea cu profesionalism, loialitate, corectitudine si Tn mod constiincios a indatoririlor de serviciu,
se abtine de la orice fapt care ar putea sd aducd prejudicii institutiei;

-rdspunde de realizarea la timp si intocmai a atributiilor ce-i revin potrivit legii, programelor aprobate si
dispuse expres de catre conducerea institutiei si de raportarea asupra modului de realizare a acestora,
-urmdreste si asigurd transmiterea in timp util a raspunsurilor la relatiile solicitate de instantele
judecdtoresti, cu activitatea pe care o desfasoari etc;

-exercita Controlul financiar preventiv prin viza, potrivit limitelor de competenta in exercitarea

acestuia.

~controlul financiar preventiv se va exercita asupra tuturor operafiunilor care afecteaza fondurile si/sau
patrimoniul public, in conformitate cu cadrul gencral al operatiunilor supuse controlului financiar
preventiv, anexa nr.l si anexa nr.2.

-urmareste, aplicd si impune realitatea, regularitatea, legalitatea cheltuielilor angajate, acorda viza de
control financiar preventiv pe totalitatea documentelor primare i finale de executie in conformitate

cu cele specificate in legislatia in vigoare (prevederile O.G.nr.1 19/1999 privind controlul intern si
controlul financiar preventiv,republicatd, modificata si completatd prin Legea nr. 84/2003 privind auditul
public intern si controlul financiar preventive, OMFP nr.923/2014 pentru aprobarea Normelor
metodologice generale referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv, republicat, OMFP nr.
1792/2002 pentru aprobarea Normelor metodologice privind angajarea, lichidarea, ordonantarea si plata



cheltuielilor institutiilor publice, precum si organizarea, evidenta si raportarca angajamentelor bugetare si
legale, OMFP nr. 808/2015 privind abrogarea Ordinului ministrului finantelor publice nr. 946/2005
pentru aprobarea Codului controlului intern/managerial, cuprinzand standardele de control
intern/managerial la entitatile publice si pentru dezvoltarea sistemelor de control intern/managerial; OMFP
nr. 2.332/2017 privind modificarea QOrdinului ministrului [inantelor publice nr. 923/2014 pentru
aprobarea Normelor metodologice generale referitoare la exercitarea controlului financiar preventiv i a
Codului specific de norme profesionale pentru persoanele care desfisoard activitatea de control
financiar preventiv propriu);
-urmdreste Tncadrarea legald a cheltuielilor in capitolele si diviziunile clasificatiei bugetare conform
actelor normative Tn vigoare;
-intocmeste documentatiile pentru deschiderea creditelor bugetare si urmdreste repartizarea acestora;
-colaboreazi la tinerea corecti si la zi a evidentei financiare si contabile, precum si la salvarea datelor
informatice,
-indeplineste urmatoarele atributii pe linia controlului intern managerial:
-Intocmirea procedurilor documentate pe activitatile identificate la nivelul fiecarei structuri;
-analizarea procedurilor documentate si aprobarea acestora de catre conducatorul entitatii; Revizuirea
procedurilor documentate intocmite si aprobate;
-claborarca Deciziei interne pentru numirea responsabilului cu riscurile si inlocuitorului acestuia;
Registrul de riscuri, structura si modul de completare, claborarea si actualizarea acestuia.
-intocmeste chestionarul de autoevaluare a stadiului de implementare a standardelor de control
intern/managerial
-intocmeste situatiile sintetitice a autoevaluarii la nivelul entitatii privind stadiul de implementare a
standardelor de control intern managerial;
-intocmeste situatiile anuale privind stadiul implementdrii sistemului de control intern managerial;
-raspunde de arhivarea, dosarelor constituite in activitatea propric si predarea acestora spre pastrare la
compartimentul arhiv;
-rdspunde disciplinar, civil, material si penal, pentru pagubele provocate unititii prin executarea
defectuoasa a atributiilor sau prin neexecutarea acestora;
-respecta Regulamentul Intern al aparatului de specialitate al primarului comunei Albota;
-respecta Codul de conduita al functionarilor publici;
-indeplineste si alte atributii specifice postului.
Identificarea functiei publice corespunzatoare postului:
I.Denumire:
Consilier
2.Clasa
CLASA 1
3.Gradul profesional*7)
PRINCIPAL
4.Vechimea in specialitate necesara
-5 ani
Sfera relationald a titularului postului

a) Relatii ierarhice:

-subordonat fatd de: Primar-Dumitru lon,viceprimar-Serban  Florin, secretar Elena
Paraschiva, contabil sef Neacsu Elena



b) Relatii functionale:cu personalul din cadrul aparatului propriu al primdriei;
¢) Relatii de control:
-la persoanele juridice
d) Relatii de reprezentare: in limitele stabilite de conducerea primariei pe baza legitimatiei
sau ordinului de delegare;
2. Sfera relationald externa:
a) cu autoritati si institugii publice:
Directia Generald a Finantelor Publice Arges, Casa de Pensii Arges, Agentia Judeteana
pentru Ocuparea Fortei de Muncd, BRD, BCR, Banca Transilvania si altele.
b) cu organizatii internationale:
¢) cu persoane juridice private:
Agentii economici
3. Limite de competenta*8)
Conform fisei postului;
4. Delegarea de atributii si competentd:d-nei.Popescu Ramona-lonela
[ntocmit de*9):

Numele si prenumele

PARASCHIVA ELENA

2. Functia publicﬁ de conducere

SECRETAR

3. Semnétuy /{/ .

4. Data mwf mirii \
26.09.2022

Luat la cunostintd de ctre ocupantul postului

1. Numele si prenumele
CUMPANASOIU DANIELA
2. Semndtura

Contrasemneaza*10):

1. Numele si prenumele
NEACSU ELENA

2. Functia
CONTABIL SEF

3. Semndtura
4. Data
26.09.2022



26.09.2022
Contrasemneazd*10):

1. Numele si prenumele
NEACSU ELENA

2. Functia
Sef birou

4, Data
26.09.2022

*1) Se va completa cu numele si functia conducitorului autoritaf
publice si se va stampila in mod obligatoriu.

*2) Se va completa cu informatiile corespunzitoare condi
functiei publice corespunzitoare.

*3) Daca este cazul.

*4) Se vor stabili pentru fiecare dintre criteriile "citit", "scris" si "vorbit", dupd cum urmeaza: "cunostinte de baza", "nivel mediu", "nivel avansat".

*5) De exemplu: caldtorii frecvente, delegari, detasari, disponibilitate pentru lucru in program prelungit in anumite conditii.

*6) Se stabilesc pe baza activitatilor care presupun exercitarea prerogativelor de putere publicd, in concord
corespunzatoare postului.

*7) Se stabileste potrivit prevederilor legale.

*8) Reprezinta libertatea decizionald de care beneficiaza titularul pentru indeplinirea atributiilor care 1i revin.

*9) Se Intocmeste de conducitorul compartimentului in care isi desfasoard activitatea titularul postului.

*10) Are calitatea de contrasemnatar persoana prevazuta la art. 118 alin. (2) din hotararre.

i sau instituici publice. Se va semna de catre conducitorul autoritdtii sau institufiei

tillor prevazute de lege si stabilite la nivelul autoritafii sau institufiei publice pentru ocuparea

anfd cu specificul functiei publice



